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“Never give up. Today is hard, tomorrow will be worse, but the day after 





















Tugas Akhir ini penulis persembahkan kepada : 
1. Allah SWT karena Rahmat-Nya 
2. Bapak, Ibu, dan Kakak tercinta yang senantiasa selalu memberikan kasih 
sayang, apapun yang terbaik, dukungan serta doa yang terbaik untuk saya 
selama ini. 
3. Keluarga besarku yang selalu memberikan dukungan. 
4. Sahabat-sahabatku yang selalu memberikan bantuan, keceriaan, 
pengetahuan, dukungan, pengalaman serta motivasi yang tiada henti. 
5. Teman-teman se-almamater Manajemen Administrasi 2014. 
6. Semua pihak yang telah membantu dan mendukung dalam proses 
penyusunan Tugas Akhir ini. 







Nama : Irfansyah Aga Arifada 
NIM : D1514055 
 
Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa tugas akhir berjudul “TATA 
KEARSIPAN TRANSFER ORDER (TO) REMOVAL BAGIAN GUDANG PT. 
GARUDAFOOD PUTRA PUTRI JAYA PATI” adalah betul-betul karya 
sendiri.Hal-hal yang bukan karya saya, dalam tugas akhir tersebut diberi tanda 
citasi dan ditunjukkan dalam daftar pustaka. 
 
Apabila di kemudian hari terbukti pernyataan saya tidak benar, maka saya 
bersedia menerima sanksi akademik berupa pencabutan tugas akhir dan gelar yang 





Surakarta, 14 Juni 2017 













Alhamdulillah, segala puji dan syukur penulis panjatkan atas kehadirat 
Allah SWT, karena atas rahmat dan karunia-Nya penulis dapat menyusun dan 
menyelesaikan penulisan Tugas Akhir yang berjudul “TATA KEARSIPAN 
TRANSFER ORDER (TO) REMOVAL BAGIAN GUDANG PT. GARUDAFOOD 
PUTRA PUTRI JAYA PATI” 
Penyusunan Tugas Akhir ini tidak akan berjalan dengan lancer tanpa 
dukungan dan bimbingan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, dengan segala 
kerendahan hati dan dengan penuh rasa hormat, penulis menyampaikan ucapan 
terima kasih kepada : 
1. Bapak Drs. Ali, M.Si, selaku Pembimbing yang telah memberikan waktu, 
ilmu, arahan dan bimbingan selama penulisan Tugas Akhir ini selesai. 
2. Bapak Drs. Muchtar Hadi, M.Si selaku penguji yang telah meluangkan 
waktu untuk memberikan arahan dan bimbingan kepada penulis. 
3. Dra. Sudaryanti, M.Si selaku Pembimbing Akademik yang selama ini 
telah memberikan bimbingan akademis. 
4. Prof. Dr. Ismi Dwi Astuti Nurheni, M.Si, selaku Dekan Fakultas Ilmu 
Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
5. Drs. Ali, M.Si, selaku Ketua Program Studi Diploma Manajemen 
Administrasi Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret 
Surakarta. 
6. Segenap dosen Program Studi Diploma Manajemen Administrasi Fakultas 
Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta yang telah 
memberikan pengetahuan dan pemikirannya selama penulis menempuh 
studi. 
7. Semua pihak yang telah membantu dan mendukung dalam proses 
penyusunan Tugas Akhir ini. 
8. Semua pihak yang tidak bisa penulis sebutkan satu-persatu yang telah 
membantu penulis dalam menyelesaikan Tugas Akhir ini. 
viii 
 
Penulis menyadari sepenuhnya akan keterbatasan dan kemampuan dalam 
Tugas Akhir ini sangat jauh dari kesempurnaan. Oleh karena itu kritik dan saran 
yang membangun sangat diharapkan.Penulis berharap semoga Tugas Akhir ini 

































HALAMAN JUDUL  .......................................................................................  i 
PERSETUJUAN ..............................................................................................  ii 
PENGESAHAN ...............................................................................................  iii 
MOTTO ...........................................................................................................  iv 
PERSEMBAHAN ............................................................................................  v 
PERNYATAAN  ..............................................................................................  vi 
KATA PENGANTAR  ....................................................................................  vii 
DAFTAR ISI  ...................................................................................................  ix 
DAFTAR GAMBAR .......................................................................................  xii 
DAFTAR LAMPIRAN ....................................................................................  xiii 
ABSTRAK  ......................................................................................................  xiv 
ABSTRACT  ....................................................................................................  xv 
BAB I PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah ....................................................  1 
B. Perumusan Masalah  ..........................................................  4 
C. Tujuan Pengamatan  ..........................................................  4 
D. Manfaat Pengamatan  ........................................................  5 
BAB II TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGAMATAN 
A. Tinjauan Pustaka 
1. Pengertian Kearsipan  ..................................................  6 
2. Pengertian Arsip  ..........................................................  6 
3. Pengertian Tata ............................................................  7 
4. Pengertian Tata Kearsipan  ..........................................  8 
5. Fungsi Arsip dan Tujuan Kearsipan  ............................  8 
6. Pengelolaan Arsip  .......................................................  10 
a. Penerimaan dan Pencatatan Arsip  .........................  10 
b. Penyimpanan Arsip  ...............................................  11 
x 
 
c. Pemeliharaan Arsip  ...............................................  19 
d. Penyusutan dan Pemusnahan Arsip  ......................  19 
e. Fasilitas Kearsipan  ................................................  21 
f. Pegawai Kearsipan  ................................................  24 
B. Metode Pengamatan  ..........................................................  25 
1. Lokasi Pengamatan  .....................................................  25 
2. Jenis Pengamatan  ........................................................  25 
3. Teknik Pengumpulan Data  ..........................................  26 
a. Wawancara  ............................................................  26 
b. Observasi  ...............................................................  26 
c. Pengumpulan Dokumen  ........................................  27 
BAB III DESKRIPSI INSTANSI 
A. Sejarah Perusahaan ............................................................  28 
B. Visi dan Misi  .....................................................................  30 
C. Lokasi Perusahaan  .............................................................  30 
D. Falsafah Perusahaan  ..........................................................  31 
E. Tujuan Pendirian Perusahaan .............................................  32 
F. Logo Perusahaan  ...............................................................  33 
G. Struktur Organisasi  ...........................................................  34 
H. Pelaksanaan Kerja  .............................................................  37 
I. Ketenagakerjaan  ................................................................  38 
BAB IV PEMBAHASAN 
A. Penerimaan dan Pencatatan Arsip  .....................................  40 
1. Penerimaan Arsip  ........................................................  40 
2. Pencatatan Arsip ..........................................................  41 
B. Penyimpanan Arsip  ...........................................................  41 
1. Asas Penyimpanan Arsip  ............................................  41 
2. Sistem Penyimpanan Arsip  .........................................  42 
3. Proses Penyimpanan Arsip  ..........................................  42 
xi 
 
C. Pemeliharaan Arsip  ...........................................................  44 
1. Pemeliharaan Tempat Penyimpanan Arsip  .................  45 
2. Menjaga Kebersihan Tempat Penyimpanan Arsip .......  45 
3. Pengaturan Ruangan ....................................................  45 
D. Penyusutan dan Pemusnahan Arsip  ..................................  46 
1. Penyusutan Arsip  ........................................................  46 
2. Pemusnahan Arsip  .......................................................  46 
E. Fasilitas Kearsipan  ............................................................  47 
1. Alat-alat Sebelum Arsip dimasukan Ordner  ...............  47 
2. Alat-alat Untuk Memasukkan Ke Ordner  ...................  47 
3. Alat-alat setelah Arsip Satu Bulan di Ordner  ..............  48 
4. Ruangan Arsip  .............................................................  48 
F. Pegawai Kearsipan  ............................................................  48 
BAB V PENUTUP 
A. Kesimpulan ........................................................................  50 















Gambar 3.1 Logo Perusahaan  .....................................................................  28 






1. Surat Tugas Magang Manajemen Administrasi Universitas Sebelas Maret 
2. Surat Keterangan Selesai Magang dari PT Garudafood Putra Putri Jaya 
Pati 
3. Form Penilaian Magang 
4. Form Monitoring Magang Periode 1-4  Maret 2017 
5. Form Monitoring Magang Periode 30 Januari - 3 Februari 2017 
6. Form Monitoring Magang Periode 6-10 Februari 2017 
7. Form Monitoring Magang Periode 13-17 Februari 2017 
8. Form Monitoring Magang Periode 20-24 Februari 2017 
9. Pedoman Wawancara 






IRFANSYAH AGA ARIFADA. D1514055. “Tata Kearsipan Transfer Order 
(TO) Removal Bagian Pergudangan di PT. Garudafood Putra Putri Jaya 
Pati”. Laporan Tugas Akhir. Program Studi Diploma III Manajemen 
Administrasi. Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret 
Surakarta. 2017. 53 halaman. 
 
Arsip mempunyai peranan yang sangat penting dalam perjalanan hidup 
suatu organisasi atau perusahaan, karena arsip merupakan catatan atau rekaman 
dari setiap kegiatan pada lembaga atau instansi tersebut. Suatu organisasi tidak 
dapat memberikan data dan informasi secara baik, benar dan akurat jika organisasi 
atau perusahaan tersebut tidak memelihara kearsipan dengan baik dan benar. 
Faktor yang menyebabkan organisasi atau perusahaan belum atau tidak 
melakukan penataan arsip-arsip sebagaimana mestinya adalah kurang adanya 
kesadaran dari pegawai akan pentingnya di dalam administrasi kearsipan. 
Tujuan pengamatan ini untuk mengetahui tata kearsipan Transfer Order 
(TO) Removal bagian pergudangan di PT. Garudafood Putra Putri Jaya Pati. 
Pengamatan ini dilakukan dengan cara observasi berperan. Teknik pengumpulan 
data dikumpulkan dan dilakukan melalui wawancara, observasi, dan pengumpulan 
dokumen. 
Hasil dari pengamatan ini menunjukkan bahwa tata kearsipan Transfer 
Order (TO) Removal di gudang PT. Garudafood Putra Putri Jaya dilakukan sehari 
sekali yaitu pada pagi hari, pencatatan Transfer Order (TO) Removal yang belum 
diarsipkan dicatat di halaman depan dari ordner, ditulis secara manual, apabila 
Transfer Order (TO) Removal sudah diarsipkan catatan tersebut segera dihapus, 
asas yang digunakan untuk penyimpanan arsip menggunakan asas desentralisasi, 
sistem penyimpanan berdasarkan tanggal, proses penyimpanan dalam kegiatan 
pengolahan arsip Transfer Order (TO) Removal yaitu sebelum arsip-arsip 
disimpan di dalam ordner kemudian dimasukkan ke dalam ordner. Pemeliharaan 
arsip Transfer Order (TO) Removal di gudang PT. Garudafood Putra Putri Jaya 
mencakup pemeliharaan tempat penyimpanan arsip, menjaga kebersihan tempat 
penyimpanan arsip, dan pengaturan ruang. Penyusutan arsip dilakukan dengan 
cara pemindahan arsip. Fasilitas kearsipan yang tersedia di bagian gudang PT. 
Garudafood Putra Putri Jaya meliputi kardus, bolpoint, stapler, perforator, ordner, 
mesin scanner, stopmap coklat, spidol, lemari arsip. Ruangan arsip Transfer 
Order (TO) Removal yang berumur kurang dari tiga bulan ditempatkan satu 
ruangan dengan karyawan staf gudang PT. Garudafood Putra Putri Jaya dan yang 
berumur lebih dari tiga bulan dipindahkan ke gudang penyimpanan arsip PT. 
Garudafood Putra Putri Jaya. 
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Archive plays a very important part in an organization or company’s life 
journey, because archive is a note or recording of an activity in the institution. An 
organization cannot provide data and information well, correctly, and accurately 
when the organization or company does not maintain archiving well and correctly. 
The factor making the organization or company not conducting archiving 
procedure duly is the employees’ less awareness of its importance in archiving 
administration. 
The objective of research was to find out the Transfer Order (TO) 
Removal Archiving Procedure in Warehouse Division in PT. Garudafood Putra 
Putri Jaya Pati. This research was conducted using participatory observation. 
Techniques of collecting data used were interview, observation, and 
documentation. 
The result of research showed that Transfer Order (TO) Removal 
Archiving Procedure in Warehouse Division in PT. Garudafood Putra Putri Jaya 
Pati was conducted once a day in the morning, in which Transfer Order (TO) 
Removal not archived was recorded on the front page of ordner, written manually, 
and when Transfer Order (TO) Removal had been archived, the recording should 
be erased immediately, the principle used to store archive was decentralization 
principle, date-based storage system, storage process in Transfer Order (TO) 
Removal archive management was to include the archive into ordner before it was 
stored in the ordner. The maintenance of Transfer Order (TO) Removal archive in 
Warehouse of PT. Garudafood Putra Putri Jaya Pati. Included maintaining the 
archive storage place, maintaining the cleanliness of archive storage place, and 
arranging the room layout. Archive shrinkage was conducted by means of 
transferring the archive. Archiving facility available in warehouse division of PT. 
Garudafood Putra Putri Jaya Pati included cardboard box, ballpoint, stapler, 
perforator, ordner, scanner, brown folio-sized folder, marker, and archive cabinet. 
Transfer Order (TO) Removal archive room less than three months old is put on 
the same room with the staff of warehouse in PT. Garudafood Putra Putri Jaya 
Pati  and that more than three months old was transferred to archive storage 
warehouse of PT. Garudafood Putra Putri Jaya Pati. 
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